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GEWERKSCHAFT MEDIEN UND KOMMUNIKATION
SYNDICAT DES MEDIAS ET DE LA COMMUNICATION
SINDACATO DEI MEDIA E DELLA COMUNICAZIONE
SINDICAT DA LAS MEDIAS E DA LA COMMUNICAZIUN

syndicom ist die flihrende Gewerkschaft in den Branchen Logistik, Telecom/IT und Medien und z&hlt landesweit
rund 34'000 Mitglieder. Wir setzen uns ein fiir die Rechte der Arbeitnehmenden und fiir eine soziale und
weltoffene Schweiz (www.syndicom.ch).

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine engagierte Personlichkeit als

Sachbearbeiter/in Personal (60-80%)
Arbeitsort Bern

Ihre Hauptaufgaben
Selbstandige Flihrung der Lohnbuchhaltung (abacus) fiir ca. 150 Mitarbeitende in der ganzen Schweiz
Mutation aller lohnrelevanten Stammdaten und Buchungen nach Vorgabe der Vorgesetzten
Kontaktperson und Verantwortliche/r fiir sémtliche Belange der Sozialversicherungen und Behdrden
Ansprechperson fiir Mitarbeitende in der ganzen Schweiz (d/f)
Standardisiertes HR-Reporting und zusatzliche Auswertungen in excel
Unterstltzung in Rekrutierungs- und anderen Personalprozessen
hr Profil
Abschluss als Kaufmann/Kauffrau mit mehrjahriger Berufserfahrung in @hnlicher Position (idealerweise
Zusatzqualifikation als Personalassistent/in oder im Rechnungswesen)
Gute Kenntnisse der Saldradministration und im Sozialversicherungsbereich
Ausgepragtes Flair fir Zahlen und Freude an Lohn- und Sozialversicherungsthemen
Sehr gute Anwenderkenntnisse der MS-Office-Programme, abacus-HR-Kenntnisse von Vorteil
Hohes Verantwortungsbewusstsein, Selbstandigkeit und Effizienz
Selbstandiges Arbeiten und hohe Sozialkompetenz
Stilsicheres Deutsch und sehr gute Franzdsischkenntnisse
nser Angebot
Motiviertes, engagiertes und kooperatives Team
Moderner Arbeitsplatz mitten in der Stadt Bern
Aussergewohnlich gute Anstellungsbedingungen
Vielseitige Tatigkeiten in einem menschlichen Arbeitsumfeld im Dienste der Arbeithehmenden
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Sind Sie interessiert? Dann senden Sie bitte Ihre vollstandige Bewerbung bis 19.04.2017 an
personaldienst@syndicom.ch oder an syndicom, Personalabteilung, Monbijoustrasse 33, 3011 Bern.
Fir weitere Fragen wenden Sie sich bitte an Verena Fritzenwallner, Leiterin Personal a.i., Tel. 058 817 18 43



http://www.syndicom.ch/
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